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سلسلة دروس WORD!‏ 


أسعد الله اوقاتكم بكل خير 


+ اټ و 


نلتقيكم باذن الله بدرس جديد 
تقليص المستند بمقدار صفحة واحدة بواسطة تقليل حجم النص 
او التباعد بينه قليلاً فهناك طرق عديد وخيارات كثيرة يدوية لتقليص صفحات المستند 
ولكن موضوعنا اليوم مختلف فهناك اختصار يقوم بهذا العمل بضغطة زر واحدة 
ليقوم الوورد باستيعاب النص في صفحة واحدة 
الفوضوع على ار 2021 


250 لدينا هنا مسلك كتبنا فيه نص عشوائي Sj‏ تعهنا في درس سابق كيقية إضافة النص العشواني ) 
المستند متكون من من صفحتين والصفحة الثانية من اسطر قليلة للمثال على الموضوع ونريد ان نجعله صفحة واحدة 


عرض المطور 138 018 تعليمات 


عادي بلا تباعد العنوان ١‏ 


لدينا هنا مستند من صفحتين والصفحہ الثانييٌ 
من ثلاث اسطر فقظط 


تسجیل الا 


لاا الالال الاي 2 


وهر النيديو طريقة لعالة لمساعدحك في إيات وجمة تظرك. عدما صقر لوق "يديو عبر الإتزتت”. تساعدن الق والأداط أيضأ على الحافظة على داسق المسكد. عمدما تر فوق صم" و 


وتوم 


ييح بإمكاتك لصق العلوات الريجية المراد ضيها للتيديو التي حرفب في إضاهه. بإمكانك آيضاً باختيار "نسق” جديد. فيا لصور والخططات الباية ورسومات احهخءدص؟ لطابق مع اللسق 


كاية كلمة أساسية للبحث على الإترنت عن النيديو الآنسب للمسكد الخاص يلك. الجديد .عسدما عطي الأماط, مغر الحاوين لسطايق مع النسق الجديد. 
لدو المستد الخاص باك مصمأ باحتراف. يوقر للك 787054 صامم حل بعضها البعض الرس 
المتحة وتذيل الصقحة وصنحة الغلاف ومرع النص. على سيل الحال. بإمكانك إضالة صتحة 
علاف مطابقة. أو رآس صنحة. أو حرط جانى. ار هوق "إدراج” ثم اختر العساصر التى حربدها 


عن معارض عتدلنة. 


تساعدله الق والأداط أيضاً على الحاظة على داسق المسكد. عسدما صقر فوق صم" وتوم 
باختيار "نسق” جديد. مغير الصور والخططات الياية ورسومات +تشععمدجم؟ لحطابق مع النسق 
الجديد .عسدما ليق الأماط . مغر العاوين لسطايق مع النسق الجديد. 

وتر القت في ١7۲4‏ مع الأزرار الجديدة الي طهر عسدما ماج إلها. لير الطرقة التي اسب 
ديا الصورة مع المستتد, اتثر فولها ليغلهر زر خيارات المخسطليط يجانيا. تسدما حمل على جدول. 
اتر هوق المكآن الذي حريد إضالة صف أو عمود فيه. ثم اغر لوق علامة الحع. 

بانت القراءة أسهل أيضَأ قي طربقة عرض "القراءة” الجديدة. بإمكانك علي أجزاء معيتة من المسكد 
والركز على الص التي عربدء. إذا أردت الوف عن القراءة ل يلوخ اية المستد. عذكر Word‏ 
المكآن التي توقفت فيه - حتى ولو كت تسعصم جمازا آخر. 


يوفر النديو علربتة هعالة لمساعددك في إيات وجمة تظرله. دما عتر لوق "يديو عبر الإترتت". 


ييح بإمكاتك لصق العلهات البريجية المراد ضميها للتيديو التي حرفب في إضاهه. بإمكانك أيضاآً 


كاية كلمة أساسية للبحث على الإترنت عن النيديو الآنسب للمستد الخاص يك. 

لبدو المسكد الخاص يك مصماً باحتراف. يوفر لك 787654 صامم مكل بعضها العض لرأس 
المقحة وتذيل الصفحة وصقحة الغلاف ومرع انص. على سيل الحال, بإمكانك إضالة صتحة 
غلاف مطابتة. أو رس صنحة. أو حرط جاني. اتر قوق "إدراج” ثم اختر العاصر الي عربدها 


عن معارض عخدلنة. 


س مدارص 
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نذهب الى مربع البحث ونكتب تصغير صفحة واحدة للبحث عنه لانه اختصار غير ظاهر ولن تجده في واجهة البرنامج 
بحت زوعنام) 


Orfice Tab‏ نتعليمات 


بالا تباعد العنوان ١‏ 


أبماما 


تظهر هذه القائمة نختار تصغير صفحة واحدة 


مستتد١‏ - Word‏ م تصغير صفحة واحدة 
أفضل احراء 
ع5 تصعغير صفحة واحدة 


الاجحراءات 
Aَ‏ تصغير حجم الخط 


E =‏ عرض كامل الصفحة 
اد2 ا 
عرض صفحات متعددة 
8 
إو النيدبو طريتة دبل اهبك في بات وة تظرله. صدا مقر هوق “يدبو | أث 1 كد عدما حتر فوق مسبم" وعوم 
يج بإمكاتك اصق العليات البريجية المراد ضيبا التديو انى رقب قي إضاهه 1 مات عفد د احطابق مع الى 
كاب ةكلمة آساسية ليحث على الإتزتت عن الفديو الأنتب للسكد !لاص بك. البحت في المستتد ابيد 


ليدو المستتد اخاص يك حصماً احتراك, بودر لك 37064 اعم مكل بعر “تصغير صفحة واحدة” 
الصنحة وتذيل الصنحة وصنحة القلاف ومرع اللص, على سبيل الخال. بإمكبلل < هن النتائج 

غلاب مطابتةء أو راس صنحة. او حرط جابي. اثر لوق “إدريج” خم اختر الا 
عن معارض عتلقة. الفزيد من نتائخ البتحت عن "تطغير صفحة واحدة" 
تاغدل الشنق والأذلظ يتا على الحافظة غل عاق ا كد عنما حت ر قوق ابم ووم 

باختار "نسق ” جديد, حخر الصور والخططات البانة ورسوعات عتشعءه دده احطابق مع التسق 


الجديد .قندما على الآداط. عكار العداوين اسطابق مع الس الجديد. 


وتر الودت في 4+ مم الأزرار الجديدة التي عظهر هسدما تاج إنيا. قير الطرنثة الي دالب تظهر لنا هذه القائمي نضغط على تصغير صفحي واحدة 
ليا الصورة مم المستد. اتر دوا ايظهر زر خيارات التخطيط يجانيا. عندها حمل على جدول. 
اجر قوق المكآن الذي عرد إعاقة صقف أو مود ييه م حر هوو علامة ع 


يأنت اقترا أسهل ايا ق طررتة عرض "لرا الجديدة. لماك على الجراء عية من ا منكد 
واتتركيز على الحص التى عربدء. إذا أردت التوتف عن القراءة تيل يفوع ياية المستتد, كر ع 
المكآن التي عوتتقت به - حق ول وکت تسعصدم جازا آخر. 


يودر يدبو صرت دال لمعك لي هات وة نظرلة. عبدما عقر موق یہو عبر الإنترنت ر 

سح بإمكانك لمق الوت البريجية المراد ضيتا التديو انى عرب قي إضاهه. مكلك ايض 

كاي ةكلنة أساسية لبحث على الإترقت عن ايدو الأسب للسكذ اخاص يلفد 

لدو المسكد اخاص يك مصمأ ياحتراف. بور نك 57024 صامے کال عا البعض ارس 

الصفحة وديل الصفحة وستحة القلاف ومرع اللص. على سبل الخال. بإمكانك إضاقة صنحة 

غلاب مطابتة, أو راس صفحة. أو رهد جاتي. القر دوق "إتراج “م اختتر العداصر الي عربدها 

من معارض ختللة. < 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني الصفحه 2 


و مد مب فض نز هن م عن جم © ن 8 10 IOI‏ 2202 


تم تقليص الصفحتين الى صفحة واحدة وذلك بتقليص حجم النص وتقليل التباعد بين الفقرات قليلا 


Tab‏ 0526 تعليمات 


بلا تباعد العنوان ١‏ 


يي ا لنب تم تقليص الصفحتين الى صفحنّ واحدة 
وئر الليديو طرة فعا لماعندك في إببات وجمة عرد هدما + بتقليص حجم النص اوالتباعد بينه قليلا 


بإمكانك نصق التعزيات البريجية المراد تضميتا للفيديو الذي ترغب في ! 
لبحث على الإنترنت عن النيديو الأنسب للستئد الخاص بك. 

إيسبو المتتد الخاض بك فصتا بأحتراف؛ يوقر إك 4ء۷ مایم کل بعضها البعض ! 9 الصنحة وتدييل 
المنحة وصئحة القلاف ومرنم التص. على سيبل المثال؛ بإمكائك إضائة صفحة غلاف مطاقة: أو رأس صفحة» 

1 

أو شيط جاني, اهر فوق "إدراج” ثم أختر العناصر الي رده من معارض لته 

تامدك الى والأناط أا عل الحاظة عل تانق المنقد, مدعا جتر فرق "صم" وتوم باختبار "تسق" 
جديد؛ تتقير الصور واتخملطاات الببانية ورسومات #نشةنةمتدة تيع دع الخسق ادد نها م الأقاطء 


. ا ۲ . 
ف العئاو لطا مه الح | 
پر این ¢ ي 


وفر الوقت في ١‏ مم الأزرار الجديدة الثي طهر عندما تحتاج إليا. نير الطرنة الثي تتتاسب فيا الصورة 
دو المستدد؛ اهر فوقها قيظبر زر خيارات التخطيط ايا عنددا عمل على جدول» انقر قوق المكآن الذي ترد 
إضاقة صف أو مود فيه, م اهر فوق علامة اللجه. 

بادت القراءة أسهل أيضًا في طريقة عرض "اثقراءة" الجديدة. بإمكائك على أجزاء مفينة من الملند والتركيز على 
النص التي تربده. إذا أردت التوقف عن التراءة قبل بلوغ نباية المستتد: يعذكر 18054 المكان الذي توثفت فيه - 
حتى ولو گنت تستخدم جازا آخر. 


يقر ايدبو طرخة قال لاعددك في إبات وة تلرله. عددما تقر فوق "تيدبو عبر الإنترنت"» يبح 


بإمكانك لمن الشات ابريجية الماد ضييها لييو اني ترغب في إضافه. يإمكانك إض اكاب كلدة أساسية 


للبحث على الإنترنت ص النبديو الأنسب للست الخاص بلك 


0 
5 


أسدو المستند احص بك معبما باحتراق؛ عوفر لك ord‏ ماي كل حصي البعض اراس العنحة ديبل 


الصنحة وصنحة القلاف ومع النص. على سديل الثال: بإمكأنك إضافة صفحة غلاف مطابة» أو رأس صفحة» 
E‏ :2 > . اوا "2 أ إلى ت هة وأ 
و شربعد جئي. اشر فو تراج 3 اخثر العدصر اي ريده هن معارض علتلقة. 


ر“ 


تاعدك اللسق والأماط أيضا على الحافظة على عاسق السقه. عندها عقر قوق صم" ووم باختيار "تسق * 


5 را ايلات اة 5 3 1١‏ . ام ك 
جديد؛ عقر المور والخططات اپا ورسوؤما مع النسي لجديد -مندما صلق ايء 


لتر العداون للتتطايق 0 النسق اأجديد. 
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واذا اردنا ان نضيف هذا الاختصار الى شريط الوصول السريع للفائدة منه مستقبلاً 


6 


نضغط كلك يمين على تصغير صفحة واحدة ثم نختار اضافة الى شريط ادوات الوصول السريع 
مستندا - W0۲4‏ 2© بحث )A۱+Q(‏ 


الإحراءات المستخدمة مؤخراً 
ES‏ تصغيز 


اضافة الى شريط أدوات الوصول السريع 


إحفاء شريط أدوات 


تخصيص الشريط... 


طى الشريط 


يوقر النيدبو طرعة فة اساعتتان ي 


9 #0 7 واذا اردنا ان نضيف هذا الاختصارالى شريط الوصول السريع 
بحت على رترت هن التيديق دد ي زنضغط كلك يمين على تصغير صفح واحدة ثم نختار اضافن 
ليبنو ا مستد الخاض بك مصما باحترات» نوقر لك الى شريط ادوات الوصول السريع للفائدة منه مستقبلا 
الصفحة وصنحة القلاف ومريع النض. على سبل ال٤‏ ردد 

أو شيط جاني. اشر قوتى "إدراج” ثم اختر العناصر اثتى 'ثربدها من معارض مداق 

تاماك الشى والأفاط أا عل الحافظة على جاسق المسقد. دما ترفو "صليم" وتوم باختيار "تسق" 

جديد: تير الصور والخططات البيائية ورسومات جيشعمه دم لابق مم النسق الجديد «هتدما عطق الأغاطه 

فير العداين لتصطابق مع التسة 


| 
ج الجديك. 
2-9 


zz, ااي[‎ + 


ور الوقت قي ١٥۳۵‏ مم الأزرار الجديدة النى مظهر عندما تحتاج إليا. لتفير الطريقة اثني تتداسب فيا الصورة 
مع المستندء الث فوقها فظبر زر خيارات التخطيط بجانيا. عندما تحمل على جدول» اهر فوق المكأن الذي ترد 
إضائة صف أو مود فيه؛ ثم اتر فوق علامة الج 

بادت التراءة أسهل أيضا في طريتة عرض “القراءة" الجديدة. بإمكتك طلى أجزاء معينة من المستند والتركيز على 
التص الذي تربده. إذا أردت الوقن عن القراغة قبل بلوغ باية المستند» يجذكر 18/054 المكآن الذي عقنت فيه - 


جتی ول و گنت تستخدو هارا ان 


يوقر اللفديو طرخة قدا لماعددك في إثهات وجمة نظرلد. صندما تقر فوق "فيديو عبر الإترنت 

بإمكانك لمق التعليات البريجية المراد ضميتا للنيديو الذي ترغب في إضافه. بإمكانك أيضا كا 

لبحث عل الإنترنت عن الفيديوالأنب للسكد الخاض بك: 

إيبدو المستتد الخاص بك مصما باحتراف» يوقر ى 117654 تصامم تكل بعضها البعض لرأس الصفحة وتذيبل 

الصندة وصنحة الذلاق ومريم التص. على سييل الالء يإمكانك إضاقة صنحة غلاف مطاتة؛ أو رأس صنحة» 
د 

أو شط جتي. اشر فوق "إدراج" ثم اختر العناصر التي تريدها من معارض عختلئة. 

تاعدك الى والأفاط ضا على الحافظة على تتاسق المستند. عندما عقر فوق "ممم" وتوم باختيار "نق" 

جديد ؛ هتر المور والخملطات البيائية ورسودت د ى ألجديد .شندها طب الأقاط: 


و E‏ أنه ى الثذ؛ء إا 
تتغير الاين ابق مع النسق اجديد. 
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تم اضافة هذا الاختصار الى شريط ادوات الوصول السريع لاستخدامه عند الحاجة 


ا حفظتشنى (©_) © 2 UZ‏ 5 2 بحث (و+ناة) 


ملف الشريط الرئيسي إدراج ‏ رسم تصميم ‏ تچ _ مراجعة ‏ عرض المطور 130 08 تعليمات 


٠» Arabic Typesetting‏ ملو 


١ العنوان‎ 


ANLNE COUT م0 ١م ع‎ FC OEY م‎ + TO و + « م انع‎ + CORRE 
بج‎ ٠" يوفر انيدو طريقة قال لمساعستك في إبات وة تظرله. عسما عقر فرق "يديو عبر الإنترنت‎ 
فيظهر الاختصارهنا في شريط ادوات الوصول السريع بإمكانك نصق التعليات البرجية الد ضينها للنيديو الذي حرطب في إضاف. بإمكاتك إيشاكدة كلبة أساسية‎ 


لحت عل الإتربت عن اليو الأنب لخد الخاص بك: 


يسدر المتند لاص بك مصما باحتراف» بوتر يك 11704 عام كل بعضها البعض لرأس الصنحة وبذييل 

الصندة وصفدة القلاف ومرع النص. عل سيل الال بإمكذك إضاقة صفحة غلاف مطنقة. أو رأس صفحةء 
- 

أو شريط جاتي. اشر قوق دراج" ثم اختر العناصر التي تربدها من ععارض مخلفاد 

قعدله سق والأفاط أيضا عل الحافظة على ماس المسشد. كندها عر فوق سسم" ووم باخدار "سق" 

جديد: حفر الصور وإغعلططات لاني ورسومات #نشامهصطة لتب مع اللسق الجديد -كتدها كلبق الأفاط» 


7 ا 2 ا > 
5 
تتفير عدون تتطاع مع النسق الجديف. 


فر الوق فى 4 هو الأزرار اجُديدة الى طهر عتدها داح ية تتقير الطريفة كى كاب فيا الصورة 
زفر الوقث ف فع الأزرار اجديدة الي هر عدا داج ا لز لتطريقة كي كسب فها الصورا 
مع المشده اشر فوقها فيظهر زر خيارات التخطيط جاتیا۔ مدعا عسل على جدولء اشر فوق المكآن الذي تريد 
إضائة صف أو مود فيه م اشر لوق علامة اأدو. 
E Ra‏ ا ف ان" ای اركف ا 1 E 7 e‏ 
اكت اعرافة اهل ابض في جريمة عرض الخرافة جديدة. ومن مي اجزاه ميه من ات وریز على 
انس الذي ترس إذا أردت التوقف عن التراءة قبل باغ باية المتد, جذكر 71704 المكأن الذي بوتت فيه ٠‏ 
حت ولو کت تتم ازا لخر 
يؤقر البديو طريقة قداة لماعدحك ق إبات وحمة عظطرك. حدما عقر فرق "يدبو عبر الإنترنت ٠"‏ بمج 
بإمكابك لمق التمليات الرمية الد عضجا للنيديو دي عرفب في إضاف. بإمكالك اناك ةة أ ية 
للبحث عل الإتويت من البدي و أن اكد الخحاض بك 
إيدر المت اخاص بك مص باحترات؛ پوقر لك 4 سام کل بعتا البعض لرإس الصنحة وضيل 
لصدحة وصنحة القلات ومرم النص. على سيبل الال بإمكاتك إضاقة صفحة غلاف مطابتة » أو رأس صلحة» 
وحرط جانني. اهر قوق تراج "م اختر العامر اي تريدها من معارض عنتلفة 
له الست والأفاط اجا عل الحافظة عل حاسق المستشد. عسما حفر قوق صم" وقوم باختيار “تسق * 
١‏ تبر الصور والخططات اليباية ورسومات +تشايده5 طب مو التسق الجديد حسما طك الأقط» 


لاون اتی مم ال ق الجديد 


الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 
ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطأ 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 
forum.zyzoom.net forum.zyzoom.net‏ 


> <«جميع الدروس هنا4> <« 
في تجميعة كاملة 

> <اكتب الكترونية مناه < 
في تجميعية كاملة 

الموضوع في منتديات زيزووم 

سلسله دروس ال 7ج1101 تقليص النص فى صفحة واحدة في برنا مج الوورد 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 


